
院长办公会议工作流程 
 

 

分管校领导提出院长办公会议议题建议 

 

相关单位通过 OA 系统提交议题草案 

 

收集整理议题草案 

 

院长（或主持人）审定会议议题、确定会议时间、参会人员 

 

发布院长办公会议通知 

 

院长（主持人）主持召开会议 

 

整理院长办公会议纪要 

 

院长审定会议纪要 

 

分发院长办公会议纪要 

 

承办单位落实会议决定事项并根据要求反馈办理情况 

 

院长办公室督促检查重点工作 

 

院长办公室向院长反馈重点工作落实情况 

 


